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Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zyrardowie dziala w szczegélnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1557, z pézn. zm.);

2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa u Rozwoju Wsi z dnia 25 sierpnia
2004r. w sprawie terytorialnego zakresu dzialania oraz siedzib
powiatowych i granicznych lekarzy weterynarii (Dz. U. z 2018 r., poz.
2271k

3) zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca
2010r. w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych
inspektoratéow weterynarii (Dz. Urz. MRiIRW z 2010 r., Nr 3, poz. 3,
z pézn. zm.);

4) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zyrardowie;

5) niniejszego Regulaminu.

§2
1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla

wewnetrzna organizacje 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Zyrardowie oraz szczegélowy zakres zadar komorek

organizacyjnych wchodzacych w sktad Inspektoratu.

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat Zyrardowski;

2) Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumieé
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zyrardowie;

3) Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii — nalezy przez to
rozumie¢ Zastepce Powiatowego Lekarza Weterynarii w Zyrardowie;

4) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Zyrardowie;

S) Komorkach organizacm'nych — nalezy przez to rozumiec zespoly

okreslone w § 4 Regulaminu,;
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6) koordynatorze — nalezy przez to rozumieé osobe koordynujaca praca
zespoiu, a w przypadku zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat
oraz zespolu do spraw bezpieczefistwa zywnosci, pasz i utylizacji
koordynatoréw — starszych inspektoréow weterynaryjnych, a w razie

ich braku - inspektoréw weterynaryjnych.

§3
Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii przy pomocy
Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Inspektorat zapewnia obshuge realizacji zadaii Powiatowego Lekarza

Weterynarii:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji
Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta Srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych
W ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
Inspektorat jest pafistwows jednostka budzetowa.
Obszarem dziatania Inspektoratu jest teren powiatu zyrardowskiego.

Siedziba Inspektoratu miesci sie w Zyrardowie, przy ul. Czystej nr 3.

Rozdzial II

Organizacja Inspektoratu

§4
W sktad Inspektoratu wchodza:
1) zespoty:
a) do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
b) do spraw bezpieczeristwa zywnosci, pasz i utylizacji;
¢) do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych;
) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
3} pracownia badan probek miesa na obecnosé wlosni w Zyrardowie;
)

pracownia badan probek miesa na obecnosé wiosni w Mszczonowie.



Praca zespoiéw kieruja koordynatorzy wskazani przez Powiatowego

Lekarza Weterynarii.

W przypadku niewskazania koordynatora, pracami zespotu kieruje
Powiatowy Lekarz Weterynarii lub Zastepca Powiatowego Lekarza
Weterynarii w stosunku do bezposrednio podleglej komoérki

organizacyjnej.

Koordynatorami zespoldow, o ktérych mowa w § 11 i 12 moze by¢ starszy
inspektor weterynaryjny, a w razie jego braku wyznaczony przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii inspektor weterynaryjny.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia Zalacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial III

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5
Powiatowy Lekarz Weterynarii kieruje caloksztaitem dzialalnosci
Inspektoratu 1 ponosi odpowiedzialno§¢ przed Mazowieckim
Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii za wyniki wykonywanych

merytorycznie zadan Inspekcji Weterynaryjnej.

Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje swoje zadania przy pomocy

Inspektoratu, ktorego jest kierownikiem.

Do  kompetencji Powiatowego  Lekarza  Weterynarii  nalezy

w szczegolnosci:

1} zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw,
nadzorowanie ich wykonania oraz dysponowanie Srodkami
budzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie
z wnioskami, projektami i opiniami wyrazajacymi stanowisko
Inspektoratu oraz skladanie innych oswiadczen woli dotyczacych

jego funkcjonowania i gospodarowania mieniem,;
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3) wydawanie aktéw prawa wewnetrznego, w tym instrukcji,

regulaminéw oraz zarzadzen;

N

wykonywanie obowiazkow i uprawniern zwierzchnika shuzbowego

pracownikéw Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy

i przepisami odrebnymi, w tym zatwierdzanie zakreséw czynnosci

pracownikow Inspektoratu;

S) zarzadzanie zasobami kadrowymi;

6) gospodarowanie §rodkami na wynagrodzenia pracownikéow
Inspektoratu oraz innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycii,
w granicach ustalonych w planie finansowym;

7) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania pism oraz pelnomocnictw do
dokonywania czynnosci prawnych;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli
zarzadczej;

9) zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepiséw
przeciwpozarowych oraz bezpieczenistwa 1  higieny pracy
w Inspektoracie;

10) wykonywanie innych zadad okreslonych w przepisach odrebnych,
W szczegblnosci z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, finansach
publicznych, zaméwieniach publicznych;

11) ogélne kierownictwo w celu zapewnienia prawidlowego dzialania
1 realizacji ustawowych zadan Inspekcji Weterynaryjnej;

12) wydawanie decyzji administracyjnych oraz aktéw prawa miejscowego

w sprawach nalezacych do zakresu dzialania i kompetencji organu.

§6
1. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego
Lekarza Weterynarii lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowiazkow, dziatalnoscia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego

Lekarza Weterynarii.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego

Lekarza Weterynarii i Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii
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dziatalnoscia Inspektoratu kieruje pracownik Inspektoratu pisemnie

upowazniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezpeosrednio podlega:
1) zespét do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespét do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych;

3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j.

Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega:
1) zesp6t do spraw bezpieczenistwa zywnosci, pasz i utylizacji;
2) pracownia badan prébek miesa na obecnos¢ wiosni w Zyrardowie;

3) pracownia badan prébek miesa na obecnos$é wlosni w Mszczonowie.

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Zastepcy
Powiatowego Lekarza Weterynarii, zespdt do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz i utylizacji oraz pracownie badan prébek miesa na
obecnos¢ wlosni podlegaja bezposrednio Powiatowemu Lekarzowi

Weterynarii.

§7
Koordynatorzy zespotow odpowiadajg za:
1) nalezyte organizowanie pracy zespotu,
2) porzadek i dyscypline pracy w zespole,

3 merytoryczng i formalno-prawna poprawnos¢ zatatwianych spraw.

Koordynatorzy zespotéw dokonuja podzialu zadan dla poszczegélnych
pracownikoéw kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz
ustalajg na piSmie propozycje zakresow obowiazkéw pracownikow, ktore

przedkladaja Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii do zatwierdzenia.

§8
Projekty pism, aktéw prawnych, dokumentéw, uméw, porozumien,
decyzji administracyjnych 1 postanowien wydawanych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii opracowuje wiasSciwa komodrka
organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwigzane jest dane pismo,

akt prawny, dokument, umowa, porozumienie, decyzja.



2. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane ze szczegdlna

starannoscig oraz odpowiadaé zasadom techniki prawodawcze;j.

3. Projekty aktéow prawnych umoéw, porozumien, pism procesowych oraz
innych dokumentéw, powinny by¢ zaakceptowane przez radce prawnego
obslugujacego Inspektorat oraz parafowane przez pracownika
zajmujgcego si¢ sprawa, koordynatora zespotu, z ktérego zakresem
dzialania zwigzany jest akt prawny, umowa, porozumienie, pismo
procesowe, czy inny dokument, oraz gléwnego ksiegowego - w
przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy budzetu lub ma powodowagé
skutki finansowe.

4. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkow
pienieznych Inspektoratu, podpisuja Powiatowy Lekarz Weterynarii lub
Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii albo pracownik, o ktérym
mowa W § 6 ust. 2 oraz gléwny ksiegowy albo inny pracownik
zastepujacy gléwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie

upowazniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

5. Podpisujacy i parafujacy pisma oraz akceptujacy pisma, odpowiadaja za
ich merytoryczna tresé, forme, a takze za ich zgodnosé z przepisami

prawa oraz z interesem publicznym.

§9
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, w tym decyzje administracyjne
1 inne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie

upowaznieni przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§ 10
1. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych Inspektoratu stanowi

Zalgcznik nr 2,

)

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze



Instrukcji kancelaryjnej Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Rozdzial IV

Szczegélowy zakres dzialania komérek organizacyjnych

§11

1. W skilad zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat wchodza

stanowiska do spraw:

1)
2)

zdrowia i ochrony zwierzat;

identyfikacji i rejestracji zwierzat.

2. Przedmiotem dziatan zespotu jest w szczegélnosci:

1)

sprawowanie nadzoru nad podmiotami zatwierdzonymi oraz
zarejestrowanymi;

prowadzenie rejestru podmiotéw nadzorowanych;

zwalczanie choréb zakaznych zwierzat;

prowadzenie badan kontrolnych zakazen zwierzat;

monitorowanie choréb odzwierzecych i odzwierzecych czynnikéw
chorobotwoérczych oraz opornosci na srodki
przeciwdrobnoustrojowe,

monitorowanie zakazen zwierzat;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie
zwierzat,

sprawowanie nadzoru nad  przestrzeganiem = wymagan
weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujacych zwierzeta
gospodarskie;

sprawowanie nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do
rozrodu oraz jakosci zdrowotnej materialu biologicznego, jaj

wylegowych drobiu, a takze zwierzat i produktéw akwakultury;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji,

rejestracji i przemieszczania zwierzat oraz wymogéw wzajemnej

zgodnosci;

11) sprawowania nadzoru nad utrzymywaniem i hodowla zwierzat

doswiadczalnych wraz 2z prowadzeniem ewidencji zwierzat
doswiadczalnych w jednostkach do§wiadczalnych, hodowlanych

i u dostawcow;



-2) prowadzenie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat
W rozumieniu przepiséw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

13) dokonywanie wymiany informacji w ramach systeméw informacji,
o ktorych mowa w przepisach Unii Europejskiej;

14) obsluga programéw teleinformatycznych wykorzystywanych
w dziatalnos$ci Inspektoratu w zakresie zadan zespotu;

135) przygotowanie i aktualizowanie wymaganych planéw gotowosci;

16) analiza i ocena sytuacji w zakresie wystepowania choréb
zakaznych zwierzat na terenie powiatu;

17) sprawowanie nadzoru nad obrotem w kraju, handlem i eksportem
zwierzat, materiatu biologicznego, jaj wylegowych;

18) sporzadzanie wymaganych planéw i harmonograméw pracy oraz
sprawozdan — w zakresie wiasciwosci zespohu;

19) wspolpraca z Zakladem Higieny Weterynaryjnej i innymi
laboratoriami zewnetrznymi — w zakresie wlasciwosci zespotu;

20) wspélpraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego — w zakresie wlasciwosci
zespohu;

21) nadzdr merytoryczny nad stanem magazynu epizootycznego, w tym
planowanie zaméwierl, wspélorganizacja zaméwien, merytoryczny
opis faktur zakupu oraz udziat w weryfikacji stanéw
magazynowych;

22) nadzOér merytoryczny nad czynnosciami wykonywanymi przez
urzedowych lekarzy weterynarii i personel pomocniczy w zakresie
¢zynnosci wynikajacych z zadaii zespolu, w tym merytoryczne
sprawdzenie i zatwierdzenie przedlozonych do weryfikacji
rachunkdéw i dokumentacji z wykonanych czynnosci:

23) tworzenie aktéw prawa wewnetrznego w zakresie wlasciwosci
zespotu,

24) prowadzenie szkolen dla urzedowych lekarzy weterynarii
wyznaczonych do czynnosci z zakresu dziatan zespotu;

25) prowadzenie szkolen i akeji informacyjnych dia nadzorowanych
podmiotéw oraz rolnikéw, mysliwych - w zakresie dzialan zespotu;

26) tworzenie we wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi

plandéw i sprawozdan jakosciowych, ilosciowych i finansowych
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stanowigcych czes¢ planu Inspektoratu;

27) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych i innych

dokumentéw wydawanych przez Powiatowego Lekarza w sprawach

z zakresu wiasciwosci zespotu

28) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;

z zakresu wlasciwosci zespotu;

29) wystawianie rachunkéw za przeprowadzone czynnosci urzedowe;

30) pobieranie probek do badan;

31) przygotowywanie dokumentacji postepowan odwolawczych dla

1. W

organu II instancji.

§12

sktad zespotu do spraw bezpieczefistwa zywnosci, pasz

1 utylizacji wchodzg stanowiska:

1) do spraw bezpieczenstwa zywnosci

2)

do spraw pasz i utylizacji

2. Przedmiotem dzialan zespohu jest w szczegodlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad  bezpieczenstwem = produktow

pochodzenia zwierzecego, w tym przy ich produkcji i wprowadzaniu
na rynek, w szczegélnosci nad wymaganiami weterynaryjnymi w
sprzedazy bezposredniej, rolniczym handlu detalicznym oraz
dziatalnosci marginalnej, lokalnej i ograniczonej;

sprawowanie nadzoru nad badaniem zwierzat rzeznych i miesa;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig pracowni badan probek
migsa na obecnos¢ wiosni;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymogow dobrostanu
zwierzat dostarczanych do rzezni i podczas uboju;

kontrola Srodkéw transportu przewozacych surowce, péiprodukty
i produkty pochodzenia zwierzecego;

sprawowanie nadzoru nad sposobem postgpowania z ubocznymi
produktami pochodzenia zwierzecego powstajacymi w zakladach
produkujacych zywnosé pochodzenia zwierzecego;

pobieranie préb do badan monitoringowych

Weryﬁkacja plandw badan wiascicielskich dotyczacych higieny
procesu oraz bezpieczenstwa zywnosci w zakresie surowcow,
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potproduktéw i produktéw gotowych, przediozonych przez
nadzorowane podmioty oraz weryfikacja realizacji planéw badan,

9) pobér préb do badan w ramach weryfikacji badan wlascicielskich;

10) pobor prob do badan w zakresie innym niz wskazane powyzej,
celem zapewnienia skutecznos§ci nadzoru i bezpieczenstwa
produkowanej zywnosci;

11) koordynowanie dziatan zwiazanych z systemem RASFF;

12) sprawowanie nadzoru nad eksportem produktéw pochodzenia
zwierzecego wraz z wystawieniem wymaganych swiadectw zdrowia;

13) prowadzenie rejestru i wykazu podmiotéw rejestrowanych
1 zatwierdzonych oraz rejestru gospodarstw produkujacych mleko;

14) sprawowanie nadzoru nad zakladami i podmiotami sektora
utylizacyjnego oraz sposobem  wykorzystania, obrotem
1 transportem ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego;

15) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem i obrotem pasz
1 dodatkow paszowych;

16) prowadzenie rejestréw wytwdrcéw i dystrybutoréw pasz oraz
rejestru podmiotéw paszowych,

17) sprawowanie nadzoru nad pozostalymi podmiotami dziatajacymi w
sektorze pasz i utylizacjii jako podmioty zatwierdzone lub
rejestrowane;

18) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem pasz i dodatkéw
paszowych, w tym organizméw genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do uzytku paszowego, pasz genetycznie
zmodyfikowanych oraz pasz leczniczych;

19) sprawowanie nadzoru nad sposobem zagospodarowania ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego w podmiotach nadzorowanych
oraz w gospodarstwach;

20) realizacja planu i harmonogramu kontroli urzedowych;

21) realizacja monitoringu pasz i produktéw utylizacji;

22) pobdr prob do badan urzedowych w ramach monitoringu oraz
kontroli urzedowej pasz;

23) sporzadzanie wymaganych planéw i harmonograméw pracy oraz

sprawozdan — w zakresie wladciwosci zespohu;
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24)wspoétpraca z Zakladem Higieny Weterynaryjnej i innymi
laboratoriami zewnetrznymi — w zakresie wlasciwosci zespotu;

25) wspdipraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego — w zakresie wlasciwosci
zespohu;

26) planowanie zamoéwient, wspélorganizacja zaméwien materialow
i sprzetu koniecznego do dziatania zespotu;

27)sprawowanie nadzoru nad czynnosciami wykonywanymi przez
urzedowych lekarzy weterynarii i personel pomocniczy w zakresie
czynnosci wynikajacych z zadan zespolu, w tym merytoryczne
sprawdzenie i zatwierdzenie przedlozonych do weryfikacji
rachunkéw i dokumentacji z wykonanych czynnosci;

28) prowadzenie szkoleni organizowanych dla urzedowych lekarzy
weterynarii wyznaczonych do czynnosci z zakresu dzialan zespohu,

29) prowadzenie szkolen i akcji informacyjnych dla nadzorowanych
podmiotéw oraz rolnikéw — w zakresie dzialan zespotu;

30) tworzenie we wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
planéw i sprawozdan jakosciowych, ilosciowych i finansowych
stanowigcych czes¢ planu Inspektoratu;

31) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych
dokumentéw wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
w sprawach z zakresu wtasciwosci zespotu

32)rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej w
sprawach z zakresu wtasciwosci zespohu;

33) sporzadzanie dokumentacji potrzebnej do pobierania oplat za
czynnosci urzedowe;

34) przygotowywanie  dokumentacji w ramach  postepowan

odwotawczych dla organu II instancji.

§13
1. W skiad zespotu do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych
wchodza stanowiska:
1) Giéwny Ksiegowy;
2) do spraw administracyjno-finansowych;

3) informatyk.



2. Przedmiotem dziatan zespohu jest w szczegdlnosei:

1) opracowanie planéw finansowych Inspektoratu;

2) realizacja budzetu Inspektoratu, zgodnie z planem finansowym
oraz prawidlowo dokonanymi zmianami i przeniesieniami $rodkow;

3) peinienie zadan dysponenta Srodkéw publicznych trzeciego
stopnia;

4) opracowanie okresowych informacji dla kierownika jednostki
o stanie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz

potencjalnych zagrozeniach;

wn

kontrola wstepna i formalna dowodéw ksiegowych;

6) nadzor nad prawidiowoscia pobierania oplat przez Inspekcje
Weterynaryjna, w tym urzedowych lekarzy weterynarii, za
prowadzone czynnosci urzedowe;

7) ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z zasadami
rachunkowosci;

8) ewidencjonowanie skladnikéw majatkowych;

9) prowadzenie ubezpieczeni majatkowych;

10) gospodarowanie §rodkami trwatymi;

11) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac dla pracownikéw
etatowych oraz pracujacych na umowe zlecenie lub o dzielo;

12) naliczanie i terminowe przekazywanie sktadek do Zakladu
Ubezpieczenn Spotecznych;

13) nadzér nad rozliczaniem kosztéw delegacji shuzbowych;

14) obshuga organizacyjna proceséw rekrutacyjnych;

15) obshluga zatrudnienia pracownikéw Inspektoratu oraz oséb
swiadczacych usiugi w zakresie umowy zlecenie, umowy o dzieto;

16) prowadzenie dokumentagcji kadrowej, koordynowanie
sporzgdzania ocen okresowych pracownikow;

17) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw
Inspektoratu;

18) nadzér nad terminowoscia i wlaSciwym zakresem prowadzenia
badan stanu zdrowia pracownikéw;

19) nadzér i obshuga spraw zwiazanych z nawiazywaniem uméw

cywilno-prawnych;
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20) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej

Inspektoratu;

21) wdrozenie i realizacja procedur zwiazanych z ochrong danych

osobowych;

22) zapewnienie organizacji pracy sekretariatu, w tym:

g
h)

nadzér nad przygotowaniem i obshuga spotkan Powiatowego

Lekarza Weterynarii;

organizowanie i koordynowanie przyje¢ interesantéw;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby

kierowanie do wtasciwych komoérek organizacyjnych,;

obstuga telefonu, poczty elektronicznej, faksu;

zapewnienie wiaSciwego obiegu dokumentdéw, zgodnie

z instrukcja kancelaryjna;

przyjmowanie i wysylanie korespondencji;

rejestracja korespondencji w dzienniku korespondencyjnym,;

przekazywanie zadekretowanej korespondencji wiasciwym

komérkom organizacyjnym;

prowadzenie ksiazki wpisu kontroli zewnetrznych

przeprowadzanych w Inspektoracie;

wypisywanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla

pracownikow Inspektoratu oraz Powiatowego Lekarza

Weterynarii;

przygotowywanie projektow upowaznienl dla urzedowych lekarzy

weterynarii i pracownikow Inspektoratu;

prowadzenie rejestrow:

e upowazniefnl urzedowych lekarzy weterynarii i pracownikéw
Inspektoratu;

e skarg, wnioskow i petycji;

e wydawanych  legitymacji  shuzbowych  pracownikom
Inspektoratuy;

o wydawanych pieczeci i odznak identyfikacyjnych;

m) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci

inspektoratu;

n) realizacja zadan z zakresu obstugi informatycznej;

13



o) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka
i udostepnianiem pracownikom taboru samochodowego bedacego
wilasnoscig Inspektoratu;
23) prowadzenie rejestracji, ubezpieczen komunikacyjnych, kart
drogowych, okresowych przegladéw technicznych, remontéw
i napraw doraznych samochodéw stuzbowych;
24) zabezpieczenie potrzeb Inspektoratu w zakresie sprzetu
1 wyposazenia,
25) utrzymanie i biezaca konserwacja sprzetu biurowego;
26) prowadzenie procesu zamowienn publicznych, zaméwien
materiatowych oraz ustug;
27) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz nadzor
nad stanem magazynowym tych drukéw, koordynacja zaméwien;
28) nadzér formalno-rachunkowy nad czynnosciami wykonywanymi
przez urzedowych lekarzy weterynarii oraz personel pomocniczy,
w tym formalne, rachunkowe i czasowe sprawdzanie i zatwierdzanie
przediozonych do weryfikacji rachunkéw i dokumentacji
z wykonanych czynnosSci, w celu uniemozliwienia wyplaty
wynagrodzenia za czynnoSci wykazane w spos6b nierzetelny
i niedokladny, wraz 2z obowiazkiem uzyskania wyjasnien
stwierdzonych niezgodnosci;
29) prowadzenie ewidencji mandatéw karnych;

0) przyjmowanie skarg, wnioskéw oraz petycji;
1

w W

opiniowanie projektéw pism kadrowych;

W W

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

)
)
2) administrowanie systemami i siecig komputerows Inspektoratu;
)
34) prowadzenie spraw z zakresu kontroli i konserwacji sprzetu
komputerowego;
35) prowadzenie spraw z zakresu usuwania usterek i napraw sprzetu;
36) prowadzenie spraw z zakresu obslugi internetowej;

37) prowadzenia strony internetowej Inspektoratu.

2. Giéwny Ksiegowy w szczegdlnosci odpowiada za przestrzeganie przepisow

zawartych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych



i w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz realizacje

nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu:

1)

3]

"\-%‘\—-w-l‘h—l

planowanie finansowe dochodéw i wydatkéw budzetowych;
prowadzenie rachunkowosci;

opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci;

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzeh w porzadku
chronologicznym i systematycznym;

wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,;

gospodarowanie Srodkami obrotowymi i funduszami.

§ 14

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obshugi prawnej, ktére to

zadania w ramach prowadzenia obstugi prawnej Inspektoratu moga zostac

powierzone podmiotowi zewnetrznemu, nalezy:

1)

opiniowanie projektéw aktéw normatywnych, umoéw, porozumien
decyzji 1 innych dokumentéw przygotowanych przez komérki
organizacyjne Inspektoratu;

sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych
i wyjasnien w zakresie stosowania prawa i orzecznictwa;
informowanie pracownikéw Inspektoratu o obowiazujacym stanie
prawnym w zakresie dziatalnosci Inspektoratu,

wykonywanie zastepstwa procesowego oraz reprezentowanie
Skarbu Panstwa - Inspektoratu przed sadami powszechnymi

i administracyjnymi oraz innymi organami.

Rozdzial V

Postanowienia koficowe

§ 15

1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegétowo Regulamin Pracy

wprowadzony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

2. Regulamin Powiatowego Inspektoratu Weterynarii wchodzi w Zycie z

dniem uzgodnienia z Mazowieckim Wojewddzkim Lekarzem Weterynarii.
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3. Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga zachowania trybu

przewidzianego dla jego ustalenia.

4. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Zyrardowie z dnia 8 maja 2017 r., uzgodniony

z Mazowieckim Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii w dniu 26 czerwca
2017 £

Zalaczniki:
1. Schemat organizacyjny Inspektoratu;

2. Wykaz symboli komérek organizacyjnych Inspektoratu.

...................................................

Zatwierdzenie Regulaminu przez Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii

2020 -08- 1 7

Siedlce, dnia
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Zyrardowie
(sierpien 2020)

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

INSPEKTORATU
Komérka stanowisko symbol
organizacyjna
Zesp6t do spraw zdrowie i ochrona zwierzat PIW.Z.ZOZ.
zdrowia i ochrony ey .
; _ Identyfikacja i rejestracja .
zwierzat s PIW.Z.IRZ.
Zespbt do spraw _ ; : . e s
bezpieczenstwa | Bezpieczenistwo zywnosci PIW.Z.BZ.
Zywnosci, pasz i = g "
utylizacji pasze i utylizacja | PIW.Z.PU.
glowny ksiegowy | PIW.Z.FIN. |
Zesp6t do spraw e | PIW.Z.0SOB. |
finansowo-ksiegowych ’ - ——— ggj i ; '
i administracyjnych | Wi PIW.Z.PLW. |
i -
i informatyk PIW.Z.IT.

Nesfess,



